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SERVICO e SERVICOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

e Prestar um servico de qualidade aos utentes com celeridade e rigor,
procurando-se as melhores solu¢des administrativas de acordo com
o quadro legal.

e Implementar uma gestdo de recursos, privilegiando as funcoes de
natureza administrativa de apoio vocacionadas para a educacdo e

OBJECTIVOS relativa as dreas de actividade administrativa designadamente:

ESTRATEGICOS Gestdo de Alunos, Accdo Social Escolar, Gestdo de Pessoal Docente e
nao Docente, Orgamento, Contabilidade, Patrimadnio,
Aprovisionamento, Secretaria, Arquivo e Expediente.

e Reforcar a dimensdo humana com competéncia e lealdade,

promovendo o espirito de equipa, conducente a um bom clima de

Escola.

COORDENACAO Chefe de Servigos de Administragdo Escolar

e Dirigir os servigos administrativos nas areas de: Alunos, Pessoal,

COMPETENCIA
Contabilidade, Expediente Geral, Arquivo e Sase.

e Orientar e coordenar as actividades dos servigos administrativos;

e Orientar e controlar a elaboragao dos varios documentos passados
pelos servicos administrativos e sua posterior assinatura;

e Organizar e submeter a aprovacao do director, nos casos devidos, a
distribuicdo dos servicos pelo respectivo pessoal, de acordo com a
natureza, categorias e aptiddes, e sempre que o julgue conveniente,

OPERACIONALIZACAO proceder as necessarias redistribuicdes;

e Assinar o expediente corrente, bem como o que respeita a assuntos
ja submetidos a despacho do director;

e Preparar e submeter a despacho todos os assuntos da sua
competéncia;

e Providenciar para que todos os servigos inerentes ao bom

pedagdgico, dependentes dos servigos administrativos, estejam em




ordem nos prazos estabelecidos;

Tomar as providéncias necessdrias para que a legislacdo de interesse
para o Agrupamento tenha a necessaria publicidade pelas diferentes
areas e entidades determinadas pelo director;

Apreciar e despachar os pedidos de justificagcdo de faltas do pessoal
administrativo;

Preparar os documentos para analise e posterior deliberacdo do
Conselho Administrativo;

Assinar as requisicoes de material a adquirir, quando devidamente
autorizadas;

Assinar os termos de abertura e de encerramento e chancelar ou
assinar todas as folhas dos livros utilizados nos servicos
administrativos;

Ter sob a sua guarda o selo branco da Escola;

Manter actualizado o inventdrio da Agrupamento, desde que lhe
sejam fornecidos os elementos;

Apreciar qualquer outro assunto respeitante ao servigo
administrativo, decidindo os que forem da sua competéncia e
expondo ao director os que o ultrapassarem.

Providenciar para que todo o servigo administrativo esteja sempre
em dia e com resposta célere as solicitacdes enquadradas nas

competéncias dos Servicos.

PROGRAMACAO DA
ACCAO

Ao longo do mandato do director
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